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Astrid Hestiansyah Mahendra. 1703517048. Laporan Praktik Kerja Lapangan 
pada Divisi Corporate and International Affairs kantor pusat Ikatan Akuntan 
Indonesia. Program Studi D3 Administrasi Perkantoran, Fakultas Ekonomi, 
Universitas Negeri Jakarta, 2020. 
Laporan Praktik Kerja Lapangan ini bertujuan untuk memaparkan hasil kerja 
Praktikan selama dua bulan di kantor pusat Ikatan Akuntan Indonesia. Tujuan 
Praktik Kerja Lapangan adalah untuk menambah pengetahuan terkait dengan 
dunia kerja kepada mahasiswa. 
Praktik Kerja Lapangan ini Praktikan ditempatkan di Divisi Corporate and 
International Affairs kantor pusat Ikatan Akuntan Indonesia dan ditempatkan di 
Divisi Corporate and International Affairs yang beralamat di Jalan Sindanglaya 
No. 1. Praktikan melakukan Praktik Kerja Lapangan  selama dua bulan terhitung 
dari tanggal 06 Agustus 2019 sampai dengan 30 September 2019. Dalam 
pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan  Praktikan diberi beberapa pekerjaan yaitu 
menjalanan kegiatan berupa Penanganan Telepon, Kearsipan, Korenpondensi, 
Menginput Data Di Ms. Excel, Konferensi, Otomatisasi Perkantoran. 
Selama menjalani Praktik Kerja Lapanga Praktikan mengalami kendala yaitu 
terbatasnya fasilitas otomatisasi  dan sistem penyimpanan dokumen yang masih 
manual, tentunya hal tersebut dapat menghambat praktikan mencari dokumen 
yang dibutuhkan. 
Adapun saran yang dapat Praktikan berikan ialah mahasiswa harus dapat cepat 
tanggap dengan segala situasi. Selain itu, saran untuk Ikatan Akuntan Indonesia 
adalah agar lebih memerhatikan fasilitas mesin-mesin perkantoran dengan baik 












Segala puji dan syukur Praktikan panjatkan kepada Allah SWT atas nikmat 
dan karunia yang telah memberikan hidayahnya sehingga Praktikan dapat 
menyelesaikan keguatan Praktik Kerja Lapangan dan penulisan laporan Praktik 
Kerja Lapangan ini. Tujuan penulisan laporan ini adalah untuk memenuhi salah 
satu syarat kelulusan Program Studi Diploma III Administrasi Perkantoran 
Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. 
Dalam kesempatan ini, Praktikan mengucapkan terima kasih khususnya 
kepada kedua orang tua dan keluarga atas doa dan izinnya yang telah diberikan 
dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, dan juga kepada semua pihak yang 
telah membantu dalam penyusunan Laporan Praktik Kerja Lapangan ini, yaitu 
teman – teman yang sudah banyak memberikan saya dukungan 
Dan juga kepada pihak Ikatan Akuntan Indonesia yang telah menyediakan 
tempat selama dalam proses kegiatan Praktik Kerja Lapangan yang dilaksanakan 
mulai tanggal 6 Agustus sampai dengan 30 September 2019.  
Laporan ini dapat terselesaikan tentunya dengan doa serta dukungan dan 
bimbingan dari berbagai pihak, untuk itu Praktikan menyampaikan terima kasih 
kepada : 
1. Dr. Ari Saptono, SE., M.Pd, selaku Dekan Fakultas Ekonomi 





2. Marsofiyati, S.Pd., M.Pd selaku Koordinator Program Studi Diploma 
III Administrasi Perkantoran, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri 
Jakarta.  
3. Susan Febriantina, S. Pd, M. Pd selaku Dosen Pembimbing. 
4. Elly Zarni Husin sekalu Direktur Eksekutif di Ikatan Akuntan 
Indonesia. 
5. Eka Supriyati sekalu Manager HRD di Ikatan Akuntan Indonesia. 
6. Indah Puji Susanti sekalu Mentor di Divisi Corporate International 
Affairs  Ikatan Akuntan Indonesia. 
7. Seluruh Pekerja Divisi Corporate International Affairs Ikatan Akuntan 
Indonesia. 
8. Serta pihak-pihak yang tidak dapat Praktikan sebutkan satu persatu. 
Praktikan menyadarinya tentunya masih banyak kekurangan dalam 
pelaksanaan kegiatan Praktik Kerja Lapangan dan dalam penulisan laporan ini. 
Oleh karena itu, Praktikan menerima kritik dan saran yang dapat membangun 
Prtaktikan agar menjadi lebih baik. 
Akhirnya, Praktikan mengucapkan terima kasih kepada semua pihak yang 
membantu Praktikan dalam penulisan laporan Praktik Kerja Lapangan ini. 
Praktikan berharap semoga laporan ini dapat bermanfaat bagi pembaca dalam 
menuju perubahan dan kemajuan perkembangan Universitas Negeri Jakarta. 
Jakarta,  April  2020 
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A. Latar Bekalang  
        Di era globalisasi menuntut organisasi dan pekerjaan kantor melakukan 
perubahan dan perkembangan. Perkembangan teknologi di dalam sebuah 
instansi atau organisasi berkembang dengan sangat pesat. Perubahan serta 
perkembangan tersebut membuat kita dapat bersaing dengan sumber daya 
manusia dari negara lain. Mengingat adanya MEA ini membuat masyarakat 
asing dengan mudahnya mendapat pekerjaan di negara kita. Untuk 
mengimbangi persaingan industri global sumber daya manusia dituntut oleh 
instansi harus mengembangkan kinerja serta kemampuan mereka. Beberapa 
instansi sudah mulai menetapkan standarisasi untuk kebutuhan SDM mereka 
seperti, memperhatikan lantar belakang pendidikan, hardskill yang dimiliki 
oleh SDM harus berimbang dengan softskill yang dimiliki. Hal ini bertujuan 
untuk memajukan eksistensi instansi agar dapat menyesuaikan dengan era 
globalisasi saat ini. 
        Universitas Negeri Jakarta merupakan salah satu instansi pendidikan 
sebagai penghasil lulusan sumber daya manusia terbaik untuk perusahaan 
atau instansi, mahasiswa berperan penting dalam menghadapi perkembangan 
teknologi di era globalisasi saat ini. Universitas berkewajiban untuk 
menghasilkan sumber daya manusia yang berkualitas baik, memiliki daya 





sebelum bersaing dalam perindustrian global, UNJ membuat suatu program 
yang wajib dijalanakan oleh seluruh mahasiswa tingkat akhir sebelum 
menghadapi dunia kerja yang berguna untuk mempersiapkan diri menghadapi 
dunia kerja yang sesungguhnya. 
        Praktik Kerja Lapangan adalah salah satu cara untuk memperkenalkan 
dunia kerja kepada mahasiswa di Perguruan Tinggi. Melalui kegiatan Praktik 
Kerja Lapangan, mahasiswa diharapkan dapat mengimplementasikan ilmu 
dan teori yang sudah dipelajari diperkuliahan dan dapat menerapkan dalam 
dunia kerja secara nyata. Setelah melaksanakan kegiatan Praktik Kerja 
Lapangan diharapkan mahasiswa mempunyai daya saing global tinggi dan 
berkompeten dibidangnya. 
        Untuk memenuhi mata kuliah tersebut Praktikan melakukan Praktik 
Kerja Lapangan adalah di Ikatan Akuntan Indonesia (IAI). Ikatan Akuntan 
Indonesia (IAI) adalah organisasi yang menaungi profesi akuntan di 
Indonesia. Ikatan Akuntan Indonesia sebagai satu-satunya wadah yang 
mewakili profesi akuntan Indonesia secara keseruluhan, baik yang berpraktik 
sebagai akuntan sektor publik, akuntan sektor privat, akuntan pajak, akuntan 
foresik, dan lainnya.  
        Hal ini tentunya sangat bertolak belakang dengan latar belakang dengan 
bidang kerja Praktikan yaitu Administrasi Perkantoran. Tetapi setiap 
perusahaan pasti membutuhkan tenaga kerja dengan latar belakang 
Administrasi Perkantoran untuk menunjang kelancaran jalanannya organisas. 





dalam setiap perusahaan, maka Praktikan memilih Ikatan Akuntan Indonesia 
untuk dijadikan tempat Praktik Kerja Lapangan guna memenuhi mata kuliah 
Praktik Kerja lapangan dan untuk menerapkan ilmu yang telah didapatkan 
selama Praktikan berkuliah di DIII Administrasi Perkantoran Fakultas 
Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. 
B. Maksud dan Tujuan PKL 
        Praktik Kerja Lapangan (PKL) adalah kegiatan yang dilaksanakan 
oleh setiap mahasiswa/i Universitas Negeri Jakarta Praktik Kerja Lapangan 
(PKL) yang diprogramkan oleh Universitas Negeri Jakarta memiliki 
maksud dan tujuan bagi mahasiswa, Universitas, maupun pihak 
instansi/perusahaan tempat mahasiswa melakukan Praktik Kerja Lapangan 
(PKL), berikut adalah tujuan dan maksud penyelenggaraan Praktik Kerja 
Lapangan (PKL) yaitu: 
1. Maksud Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
a) Untuk menambah pengalaman, wawasan, ilmu pengtahuan serta 
meningkatan skill bidang Administrasi Perkantoran sebelum 
memasuki dunia kerja. 
b) Mempunyai gambaran tentang dunia kerja yang sesungguhnya.  
c) Mempelajari bidang kerja Praktikan, yakni pada Bagian 






d) Membentuk pola pikir Praktikan dalam menghadapi masalah 
serta bisa mengambil keputusan-keputusan yang bijak dalam 
dunia kerja. 
 
2. Tujuan Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
a) Meningkatkan pengetahuan, wawasan, pengalaman, dan 
keterampilan Praktikan di dunia kerja sesungguhnya. 
b) Melatih mahasiswa untuk bertanggungjawab atas pekerjaan, 
disiplin dan beradaptasi pada dunia kerja dengan lingkungan 
dan suasana yang berbeda dengan suasana pada saat kuliah. 
c) Membangun hubungan yang baik antara Ikatan Akuntan 
Indonesia dengan Universitas Negeri Jakarta. 
d) Kegiatan dari program Praktik Keja Lapangan ini untuk dapat 
gambaran mahasiswa nantinya tentang pekerjaan pada bidang 
Administrasi Perkantoran. 
e) Untuk mengimplementasikan teori yang didapat saat 












C. Kegunaan PKL 
        Praktik Kerja Lapangan (PKL) mempunyai manfaat bagi mahasiswa, 
universitas, dan perusahaan tempat praktikan melaksanakan PKL. Adapun 
kegunaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) adalah sebagai berikut: 
1. Bagi praktikan 
a) Melatih serta mengukur kemampuan mahasiswa sesuai dengan 
pengetahuan yang telah didapatkan selama mengikuti 
perkuliahan. 
b) Praktikan dapat mengimplementasikan ilmu dan teori yang telah 
didapat selama perkuliahan dan merealisasikannya di dunia 
kerja. 
c) Praktikan menjadi lebih mengetahui bagaimana dunia kerja 
khususnya di Ikatan Akuntan Indonesia (IAI). 
d) Praktikan mendapat pengetahuan baru serta pengalaman 
bagaimana tugas-tugas sekretaris di Ikatan Akuntan Indonesia 
(IAI). 
e) Mengembangkan kemampuan berpikir Praktikan dalam bertindak 
untuk membuat keputusan dan memecahkan masalah yang kerap 
muncul selama pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan.  
2. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 
a) Membangun kerjasama dengan Ikatan Akuntan Indonesia dalam 





b) Sebagai sumber referensi bagi mahasiswa lain dalam mencari 
tempat PKL. 
c) Mengevaluasi kemampuan mahasiswa mengimplementasikan ilmu 
yang telah didapat di universitas. 
d) Sebagai bahan masukan dan evaluasi program pendidikan di 
Universitas Negeri Jakarta (UNJ) untuk menghasilkan tenaga-
tenaga terampil sesuai dengan kebutuhan perusahaan atau 
lembaga. 
3.  Bagi Ikatan Akuntan Indonesia (IAI) 
a) Dapat menjalin hubungan yang teratur, sehat, dan dinamis 
antara instansi dengan lembaga perguruan tinggi, serta 
menumbuhkan hubungan kerjasama yang saling 
menguntungkan. 
b) Menumbuhkan kerjasama yang saling menguntungkan antara 
perusahaan dengan Fakultas Ekonomi Universitas Negeri 
Jakarta. 
c) Instansi dapat merekrut mahasiswa apabila instansi memerlukan 
tenaga kerja, karena instansi telah melihat kinerja mahasiswa 










D. Tempat PKL 
        Praktikan melaksanakan PKL di Ikatan Akuntan Indonesia (IAI), bagian 
Corporate International Affairs untuk melakukan kegiatan yang dapat 
membantu kelancaran kegiatan perusahaan. Berikut adalah data lembaga 
tempat pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan dilakukan: 
Nama Instansi : Ikatan Akuntan Indonesia (IAI) 
Alamat  : Grha Akuntan, Jl. Sindanglaya No. 1 Menteng, 
Jakarta Pusat 10310 
Telepon  : (021) 31904232 
Fax  : (021) 3900016 




















E. Jadwal Waktu PKL 
Kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini dilaksanakan mulai dari 
tanggal 6 Agustus sampai dengan 30 September 2019. Dalam melaksanakan 
Praktik Kerja Lapangan waktu kerja yang ditentukan oleh Ikatan Akuntan 
Indonesia (IAI) yaitu dari hari Senin s.d Jumat pukul 08.30 s.d 17.00 WIB. 
HARI KERJA JAM KERJA KETERANGAN 
Senin s/d Kamis 08.00 – 12.00 
12.00 – 13.00 




Jumat 08.00 – 11.30 
11.30 – 14.00 




Tabel 1.  1 Jadwal Kerja 
Sumber : data diolah oleh Praktikan 
1) Tahap Persiapan    
        Pada saat memulai tahapan ini, Praktikan terlebih dahulu 
menentukan tempat mana yang Praktikan pilih untuk melaksanaan 
kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) dan memastikan tempat 
tersebut membuka lowongan untuk mahasiswa melakukan kegiatan 
Praktik Kerja Lapangan (PKL). Kemudian Praktikan mencoba untuk 






        Setelah mengetahui Ikatan Akuntan Indonesia membuka 
lowongan untuk melakukan kegiatan Praktik Kerja Lapangan utnuk 
mahasiswa, Praktikan membuat surat permohonan PKL kepada 
perusahaan tempat Praktikan akan melakukan kegiatan PKL, dan 
mengirimkan surat tersebut kepada Ikatan Akuntan Indonesia (IAI). 
Setelah Ikatan Akuntan Indonesia menerima surat permohonan 
PKL yang Praktikan ajukan, Praktikan mendapatkan panggilan 
melalui telepon untuk melakukan wawancara, Praktikan 
mempersiapkan berkas administrasi yang dibutuhkan perusahaan 
untuk proses wawancara.  
        Tahap wawancara yang Praktikan hadapi terkait dengan 
penempatan bagian sesuai dengan bidang kemampuan Praktikan. 
Setelah tahap wawancara selesai pihak Ikatan Akuntan Indonesia 
(IAI) menyetujui Praktikan untuk melakukan kegiatan Praktik Kerja 
Lapangan (PKL) di perusahaan tersebut. 
2) Tahap Pelaksanaan 
        Pelaksanaan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini 
dilaksanakan terhitung dari mulai tanggal 6 Agustus sampai dengan 
30 September 2019. Praktikan melaksanan Praktik Kerja Lapangan 
lima hari dalam seminggu, yaitu Senin s.d Jumat pada pukul 08.00 – 






3)  Tahap Penulisan Laporan PKL  
        Setelah Praktikan selesai melakukan Praktik Kerja Lapangan, 
Praktikan meminta data-data dan informasi yang dibutuhkan kepada 
IAI sebagai bahan untuk menulis laporan Praktik Kerja Lapangan. 
Kemudian laporan Praktik Kerja Lapangan yang sudah dikoreksi 
dosen pembimbing dan diserahkan kepada Fakultas Ekonomi untuk 
diadakan seminar .  
    
 Tabel 1.  2 Tahap Pelaporan Praktik Kerja Lapangan 
 
  Sumber : Data diolah Oleh Praktikan
No Jenis Kegiatan 
Waktu Kegiatan Praktik Kerja Lapangam 
Juli Agustus September Januari Februari Maret April 
1 Tahap Persiapan                                                         
2 Tahap 
Pendaftaran                                                         
3 Tahap 








BAB II  
TINJAUAN UMUM IKATAN AKUNTAN INDONESIA 
 
A. Sejarah Ikatan Akuntan Indonesia (IAI) 
       Ikatan Akuntan Indonesia didirikan pada tanggal 23 Desember 1957, 
berdirinya Ikatan Akuntan Indonesia dipelopori oleh Prof. Soemardjo 
bersama dengan keempat akuntan pribumi lainnya pada masa itu yaitu 
Basuki Siddharta, Hendra Darmawan, Tan Tong Djoe, dan Go Ti Siem. 
Prof. Soemardjo mendirikan perkumpulan akuntan-akuntan di 
Indonesia karena tidak memungkinkannya jika mereka bergabung menjadi 
anggota NIVA (Nederlands Institute Van Accountants), mereka 
beranggapan bahwa kedua lembaga itu tidak mungkin akan memikirkan 
perkembangan dan pembinaan akuntan Indonesia. 
Setelah terbentuknya perkumpulan para akuntan di Indonesia dengan 
nama Ikatan Akuntan Indonesia, maka diputuskan struktur organisasi 
pertama dari lembaga ini dengan Prof. Seomardjo sebagai ketua, Fo Tie 
Siem sebagai penulis, Basuki Siddharta sebagai bendahara sedangkan 
Hendar Darmawan dan Tan Tong Djoe sebagai komisaris. 
        Pada masa pertama kali Ikatan Akuntan Indonesia dibentuk, IAI 
memiliki tujuan yakni membimbing perkembangan akuntansi serta 







Visi Ikatan Akuntan Indonesia (IAI) : 
Menjadi organisasi profesi terdepan dalam pengembangan pengetahuan dan 
praktik akuntansi, manajemen bisnis dan publik, yang berorientasi pada etika 
dan tanggung jawab sosial, serta lingkungan hidup dalam perspektif nasional 
dan internasional. 
Misi Ikatan Akuntan Indonesia (IAI) :  
1) Memelihara integritas, komitmen, dan kompetensi anggota dalam 
pengembangan manajemen bisnis dan publik yang berorientasi pada etika, 
tanggung jawab, dan lingkungan hidup; 
2) Mengembangkan pengetahuan dan praktik bisnis, keuangan, atestasi, non-
atestasi, dan akuntan bagi masyarakat; dan 
3) Berpartisipasi aktif di dalam mewujudkan good governance melalui upaya 
yang sah dan dalam perspektif Nasional Dan Internasional. 
 








B. Struktur Organisasi Ikatan Akuntan Indonesia (IAI)  
 
 
Gambar 2. 2 Struktur Organisasi Ikatan Akuntan Indonesia 
Sumber: Ikatan Akuntan Indonesia 
 
Susunan Organisasi IAI terdiri atas Dewan Pengurus Nasional, Majelis 
Kehormatan dan Dewan Penasehat. Dewan Pengurus Nasional IAI yang 
selanjutnya disingkat DPN adalah struktur kepengurusan di tingkat Nasional. 
DPN IAI mengorganisasi dan membawahi badan dan alat Kelengkapan 
Kepengurusan, Kompartemen dan Pengurus Wilayah. Majelis Kehormatan 
adalah badan peradilan tingkat banding yang bertanggung jawab kepada 
Kongres. 
Dewan Penasehat adalah badan yang memberikan arahan dan nasehat 







1. Badan-Badan Dan Alat Kelengkapan Kepengurusan 
        Badan-badan terdiri dari Dewan Standar Profesi; Dewan 
Konsultatif Standar; Dewan Sertifikasi Akuntan Profesional; 
Dewan Penegakan Disiplin Anggota; Komite Etika; danBadan 
Khusus. 
2. Manajemen Eksekutif  
        Manajemen Eksekutif adalah kelengkapan organisasi IAI yang 
secara permanen melaksanakan fungsi administratif dan 
operasional IAI secara keseluruhan dalam rangka mengemban 
amanah anggota untuk mencapai tujuan organisasi. 
3. Kompartemen 
        Kompartemen adalah bagian organisasi IAI yang dibentuk 
berdasarkan bidang kerja anggota IAI untuk meningkatkan 
profesionalisme, menjalankan kegiatan profesional, dan fungsi 
ilmiah di dalam suatu bidang kerja. 
4. Wilayah 
IAI Wilayah adalah kelengkapan organisasi yang merupakan 
perpanjangan tangan DPN dalam menjalankan kegiatan dan 
fungsi organisasi IAI di Daerah-daerah. Pengurus Wilayah adalah 
struktur organisasi di tingkat Daerah dan mengorganisasi seluruh 






C. Kegiatan Umum Perusahaan  
Ikatan Akuntan Indonesia yang selanjutnya disebut IAI, adalah 
organisasi profesi yang menaungi seluruh Akuntan Indonesia. Sebutan IAI 
dalam Bahasa Inggris adalah Institute of Indonesia Chartered Accountants. 
IAI mempunyai kegiatan perusahaan yaitu: 
1. Keanggotaan IAI  
        Dalam mencapai tujuan dari organisasi, IAI memiliki beberapa 
membership yang mengikat diri mereka dengan organisasi asosiasi 
akuntan ini, anggota dari IAI harus mempunya latar belakang 
pendidikan akuntansi, keanggotaan ini berfungsi untuk dapat 
mengakses panduan buku Standar Akuntansi Keuangan, serta untuk 
seminar dan pelatihan pajak. 
2. Ujian Sertifikasi  
1. Chartered Accountant Indonesia (CA) 
        CA dibangun dengan mengutamakan integritas dan 
profesionalisme yang akan menjadi bekal berharga bagi akuntan 
Indonesia dalam menghadapi persaingan global. CA dengan segenap 
kompetensi yang melekat di dalamnya, merupakan bentuk pengakuan 
khusus bagi pemegangnya dalam melaksanakan tanggung jawab untuk 







2. Ujian Sertifikasi Ahli Akuntansi Pemerintahan 
        Untuk menjawab kebutuhan SDM di pemerintahan yang 
berkompeten, IAI telah merancang standar kompetensi teknis yang 
akan menjadi instrumen pengukuran kompetensi pengelola keuangan 
negara dalam rangka pemetaan SDM pengelolaan keuangan negara. 
Sertifikasi Ahli Akuntansi Pemerintahan (AAP) dimaksudkan sebagai 
alat ukur untuk menilai kemampuan/kompetensi peserta dalam 
menyusun LK Pemerintah, menyusun kebijakan akuntansi keuangan 
pemerintah, menyusun Laporan Keuangan Prospektif (Anggaran) 
Pemerintahan.  
3. Ujian Sertifikasi Akuntansi Syariah 
        Ujian Sertifikasi Akuntansi Syariah dilaksanakan pertama kali 
pada tahun 2008 merupakan ujian pertama dan satu-satunya 
diselenggarakan di Indonesia. Dalam tahun-tahun berikutnya 
direncanakan akan dilakukan ujian dalam 2 (dua) periode per tahun. 
Dengan adanya USAS, Indonesia telah mempunyai suatu ujian sebagai 
suatu sistem pembelajaran yang baku bagi mereka yang akan 
berpraktik di bidang Akuntansi Syariah. Ujian Sertifikasi Akuntansi 
Syariah merupakan suatu strategi pengembangan keilmuan dan 
keahlian Akuntansi Syariah dalam rangka penyesuaian dengan 






4. Ujian Sertifikasi Keahlian Akuntansi Dasar 
        Ujian Sertifikasi Keahlian Akuntansi Dasar (US KAD) adalah 
ujian untuk mengukur keahlian peserta dalam hal memahami dan 
menjelaskan kerangka dasar penyusunan dan penyajian laporan 
keuangan sesuai dengan Standar Akuntansi Keuangan (SAK). 
5. Ujian Sertifikasi Pernyataan Standar Akuntansi Keuangan 
Tujuan USPSAK: 
a) Menunjang Program kerja Dewan Pengurus Nasional Ikatan 
Akuntan Indonesia (DPN-IAI) dalam hal peningkatan penguasaan 
masyarakat terhadap Pernyataan Standar Akuntansi Keuangan 
(PSAK). 
b) Menunjang Program konvergensi PSAK terhadap IFRS melalui 
penyiapan SDM yang handal. 
6.   Pendidikan Profesi Lanjutan  
        Pendidikan Profesi Lanjutan diberikan kepada mahasiswa 
akuntansi atau bisa juga untuk mahasiswa dan umum baik dari 






PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
 
A. Bidang Kerja 
       Dalam melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) Praktikan 
ditempakatkan pada Divisi Corporate and International Affairs di kantor 
pusat Ikatan Akuntan Indonesia. Pada Divisi tersebut Praktikan 
mengimplementasikan seluruh palajaran yang telah Praktikan raih selama 
mengikuti perkuliahan pada Program Studi Diploma III Administrasi 
Perkantoran, FakultasEkonomi, Universitas Negeri Jakarta. 
Praktikan melakukan beberapa bidang pekerjaan rutin yang di lakukan 
selama mengikuti kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini, pada Divisi 
Corporate and International Affairs, yaitu : 
1) Bidang Kesekretarisan; 
2) Bidang Kearsipan; 
3) Bidang Korespondensi; dan 










B. Pelaksanaan Kerja 
        Praktikan melakukan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) terhitung 
dari mulai tanggal 06 Agustus 2019 s.d 30 September 2019. Dilaksanakan 
pada  Senin – Jum’at pukul 08.30 – 17.00 WIB. Berlokasi di Grha Akuntan, 
Jl. Sindanglaya No. 1 Menteng, Jakarta Pusat 10310. Sebelum Praktikan 
diberi tugas dan tanggungjawab, Praktikan di briefing terlebih dahulu oleh 
penangungjawab. Praktikan sangat senang karena dengan adanya Praktik 
kerja Lapangan ini Praktikan mendapatkan pengalaman baru tentang 
bagaimana  dunia kerja sebenarnya, teman dan keluarga baru, Praktikan dapat 
mengimplementasikan ilmu dan teori yang didapat selama kuliah dan 
menerapkannya di dunia kerja, serta Praktikan dapat belajar secara langsung 
tentang bagaimana mengatasi kendala dalam bekerja secara profesional. 
Hari pertama Praktikan dikenalkan kepada seluruh karyawan yang ada di 
kantor pusat Ikatan Akuntan Indonesia. Kemudian Praktikan di briefing 
mengenai tugas dan tanggungjawab Pratikan. Setelah itu, Praktikan diberi 
beberapa tugas rutinitas oleh penanggungjawab selama kegiatan Praktik Kerja 
Lapangan (PKL), di antaranya yaitu: 
1. Bidang Kesekretarisan  
a) Menerima Telepon Masuk 
       Pada kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) Praktikan diberi 
tugas rutin dan tanggungjawab untuk menangani telepon masuk, 






konfirmasi surat masuk atau telepon tentang kegiatan yang sedang 
berlangsung di perusahaan seperti APAFest, seminar, dan lainnya. 
Beberapa hal yang harus Praktikan perhatikan pada saat 
menerima telepon yaitu: 
1. Pertama Praktikan diberi tahu oleh penanggungjawab tidak boleh 
membiarkan telepon bordering terlalu lama usahakan angkat pada 
dering ke 2. 
2. Selanjutnya Prakrikan mengucapkan salam, nama, divisi, dan 
instansi lalu Praktikan bertanya “ada yang bisa dibantu?” 
3. Kemudian Praktikan menanyakan identitas dan asal penelepon serta 
bertanya ingin berbicara dengan siapa. 
4. Apabila penelepon dari dalam satu kantor menanyakan keberadaan 
orang yang satu ruangan, maka Praktikan langsung memberikan 
telepon ke orang yang dituu, jika penelepon yang berasal dari luar 
ingin berbicara kepada orang yang tidak satu divisi, maka Praktikan 
sambungkan telepon tersebut ke orang dan divisi yang dituju, jika 
penelepon yang berasal dari dalam satu kantor/luar kantor ingin 
berbicara kepada orang yang berada dalam satu ruangan tetapi orang 
tersebut tidak ada, Praktikan menanyakan dan mencatat keperluan 
penelepon kepada orang yang dituju dan meminta penelepon 
meninggalkan nomor telepon jika penelepon berasal dari luar agar 






5. Setelah itu, jika penelepon sudah tidak ada keperluan Praktikan 
menanyakan kembali “apa ada yang bisa dibantu lagi?”. 
6. Jika sudah tidak ada, Praktikan mengucapkan salam dan terima 
kasih. Lalu Praktikan menutup teleponnya. 
 
 
Gambar 3. 1 Telepon 
Sumber: Diolah oleh Praktikan 
b) Melakukan Telepon Keluar  
        Praktikan diberi tanggung jawab untuk melalukan beberapara 
panggilan keluar, biasanya Praktikan menelepon maskapai udara dan 
hotel untuk keperluan perjalanan bisnis dan menelepon restoran serta 
took kue untuk keperluan konsumsi rapat, dan menelepon para peserta 
APAFest (acara tahunan IAI berupa lomba mahasiswa akuntansi)  
untuk menanyakan hal- hal yang berkaitan tentang lomba tersebut. 
        Dalam melakukan penggilan keluar Praktikan terlebih dahulu 
menekan tombol angka 9, setelah suara telepon kososng Praktikan 
metekan nomor telepon yang dituju. Selanjutnya seletah telepon 
diangkat, Praktikan mengucapkan salam dan perkenalkan diri serta 






ingin disampaikan. Setelah sudah tidak ada pesan yang ingin 
disampaikan, Praktikan mengucapkan terima kasih dan salam. 
c) Konferensi  
        Konferensi atau yang biasa disebut dengan rapat/pertemuan untuk 
berunding, bertukar pikiran, dan membahas suatu masalah untuk dicari 
jalan keluarnya bersama. Sebagai seorang yang membantu pekerjaan 
sekretaris Praktikan diberi tanggungjawab untuk mempersipkan rapat, 
baik itu rapat rutin, mingguan, bulanan atau rapat yang diagendakan 
secara mendadak. Biasanya Praktikan menyiapkan semua kebutuhan 
rapat dari mulai daftar hadir rapat, materi rapat, konsumsi, dan tempat 
untuk melangsungkan rapat. 
 
 
Gambar 3. 2 Rapat Dewan Pengurus Nasional 
Sumber: Diolah oleh Praktikan 
        Dalam mempersiapkan rapat pertama Praktikan menerima 
remainder rapat melalui e-mail yang dikirimkan oleh sekretaris 






e-mail tersebut seperti waktu pelaksanaan rapat, tempat pelaksaan, 
materi yang akan dibahas, jumlah orang yang datang, dan nama-nama 
orang yang akan mengikuti rapat. Lalu Praktikan membuat daftar hadir 
rapat dan juga penggantian transport untuk peserta rapat yang berasal 
dari luar perusahaan. Setelah itu, Praktikan menyiapkan materi rapat 
untuk peserta rapat dengan cara menggandakan materi rapat tersebut 
sesuai dengan jumlah peserta rapat, dan Praktikan memasukan materi 
rapat tersebut ke dalam business file. Selanjutnya, Praktikan 
menyiapkan konsumsi untuk peserta rapat sesuai dengan jumlah peserta 
rapat. Setelah semuanya siap, Praktikan membawa semuanya ke dalam 
ruangan rapat. 
2. Bidang Kearsipan  
a) Pengelolaan Surat Masuk 
Kearsipan adalah suatu proses kegiatan yang berupa penyusunan 
dokumen-dokumen berupa naskah, gambar, rekaman video, dan 
rekaman suara secara sistemmatis, baik itu menurut tanggal, nomor, 
subjek, wilayah agar mudah ditemukan kembali saat dibutuhkan. Pada 
Divisi Corporate and International Affairs Praktikan mendapatkan 
tugas rutin yaitu mengelola surat masuk. 
Praktikan pertama kali diajarkan cara mengelola surat masuk oleh 
penanggungjawab Praktikan selama melaksanakan Praktik Kerja 






1. Saat surat masuk berbentuk fisik, Pratikan harus men-scan surat 
tersebut untuk dijadikan arsip digital, sedangkan untuk surat masuk 
berbentuk e-mail Praktikan harus menyimpan surat tersebut dalam 
komputer dan meng-print surat tersebut untuk diarsipkan. 
2. Kemudian, surat yang sudah Praktikan scan diberi lembar dosposisi, 
untuk disampaiakn ke pimpinan. 
 
Gambar 3. 3 Lembar Disposisi 
Sumber: Diolah oleh Praktikan 
 
3. Setelah surat sudah selesai diberi instruksi oleh pimpinan melalui 
lembar disposisi, Praktikan menulis terlebih dahulu ke dalam buku 
agenda yang terdiri dari (no surat, tanggal surat, tanggal diterima, 
perihal, alamat surat, nama pengirim, kontak pengirim, jabatan 
pengirim, dan instruksi pimpinan) pada microsoft excel, lalu 








Gambar 3. 4 Buku Agenda Surat Masuk 2019 
Sumber: Diolah oleh Praktikan 
b) Pengelolaan Surat Kelar dan Surat Keputusan 
Selain mengelola surat masuk tentunya dalam bidang kerja 
kearsipan ini Praktikan juga mengelelola surat keluar dan surat 
keputusan, prosedur pengelolaannya tidak jauh berbeda dengan surat 
masuk, yaitu surat di scan terlebih dahulu untuk dijadikan arsip digital  
setelah dicetak dan sudah dibubuhi dengan tandatangan serta cap 
perusahaan. Setelah itu Praktikan masukkan ke dalam ordner dengan 
menggukan plastik dan tidak dilubangi karena surat keluar dan surat 
keputusan merupakan surat penting, kemudian arsipkan berdasarkan 








Gambar 3. 5 Tempat Penyimpanan Arsip 
Sumber: Diolah oleh Praktikan 
 
 
Gambar 3. 6 Mengarsip Surat Penting 







Gambar 3. 7 Ordner Surat Keluar 
Sumber: Diolah oleh Praktikan 
c) Pengelolaan Dokumen Rapat  
Tugas Praktikan dalam bidang kearsipan juga mengcakup 
mengarspkan materi rapat, absensi rapat, dan penggantian transport 
untuk peserta rapat yang datang dari luat perusahaan. Prosedur 
pengarsipan dokumen rapat ini berbeda dengan surat masuk, surat 
keluar, dan surat keputusan yang menggunakan sistem nomor, untuk 
mengarsipkan dokumen rapat pertama dokumen di scan untuk 
dijadikan arsip digital, setelah itu masukan ke dalam ordner unutk di 










3.  Bidang Korespondensi  
Korespondensi adalah kegitan surat-menyurat atau dapat diartikan 
sebagai alat komunikasi tertulis untuk menyampaikan pesan kepada pihak 
lain. Pada Divisi Corporate and International Affairs salah satu tugasnya 
yaitu mambuat surat untuk individu maupun intansi, baik itu surat 
undangan, surat keputusan, surat konfirmasi, dll. Pada kesempatan ini 
Praktikan diberi tuugas untuk membuat beberapa surat selama menjalani 
kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) yakni surat undangan seleksi, 
surat penyampaian SK, surat permintaan penawaran. Beberapa hal yang 
harus Praktikan perhatihan dalam membuat surat: 
1. Praktikan menuliskan no surat di buku agenda dengan menuliskan 
tanggal, perihal surat, dan siapa yang menandatangani surat tersebut. 
2. Lalu, Praktikan mencocokan dengan template surat yang akan dibuat 
dan meng-edit surat  tersebut sesuai dengan isi dari perihal surat. 
3. Setelahnya, Praktikan memberikan surat tersebut kepada pimpinan 
untuk dikoreksi dan ditandatangani, jika tidak ada yang direvisi dan 
sudah ditandatangi oleh pimpinan, Praktikan menstampel surat tersebut 
dengan cap perusahaan. 







Gambar 3. 8 Lebel Alamat Surat 
Sumber: Diolah oleh Praktikan 
5. Kemudian surat undangan tersebut Praktikan masukkan ke dalam 
amplop coklat lalu diberi lebel alamat surat yg dituju.  
 
Gambar 3. 9 Amplop denagn Label Alamat Surat 
Sumber: Diolah oleh Praktikan 
6. Setelah itu, sebelum dikirimn ke alamat tujuan Praktikan membuatkan 







Gambar 3. 10 Tanda Terima Surat 
Sumber: Diolah oleh Praktikan 
 
4. Bidang Otomatisasi Perkanotran  
a)  Mengoperasikan Mesin Pencetak (Printer) 
        Alat pencetak atau yang biasa disebut printer adalah alat untuk 
mencetak data yang dikirimkan oleh komputer berupa teks, gambar, 
lebel, dan foto. Praktikan biasanya menggukanan Printer untuk 
mencetak dokumen-dokumen seperti surat keluar, surat keputusan, 
materi rapat, absensi rapat, penggantian transport untuk peserta rapat, 
dan lainnya. Cara untuk mengoperasikan mesin printer ini yaitu, 
Pertama Praktikan Membuka file yang akan dicetak. Lalu mengklik 
menu file, lalu pilih print. Kemudian, Praktikan menyusuaikan page 
layout pada file yang akan diprint, lalu klik OK/Print. Setelah itu, 









Gambar 3. 11 Mesin Printer  
Sumber: Diolah oleh Praktikan 
b) Mengoperasikan Mesin Scanner 
Mesin pemindah atau scanner adalah alat elektronik yang 
berfungsi sebagai pemindah dokumen untuk disimpan di dalam 
memori komputer. Mesin scanner biasa digunakan praktikan untuk 
men-scan surat masuk, surat keluar, surat keputusan, dokumen-
dokumen rapat untuk dijadikan sebagai arsip digital.  
Praktikan diajarkan cara mengoperasikan mesin scanner oleh 
penanggungjawab yaitu, Pertama Praktikan harus  menghubungan 
kabel yang ada pada scanner ke komputer. Kemudian, Praktikan 
menyiapkan dokumen yang akan discan. Selanjutnya, Praktikan 
membuka mesin scanner dan melektakan dokumen ke dalam mesin 
scanner. Setalah itu, Praktikan menutup mesin scanner lalu klik 








Gambar 3. 12 Mesin Scanner 
Sumber: Diolah oleh Praktikan 
 
c) Mengoperasikan Mesin Pengganda (Photocopy)  
        Mesin pengganda atau mesin photochopy mesin yang digunakan 
untuk memperbanyak atau menggandakan dokumen baik dalam 
bentuk naskah, gambar, foto, dan dokumen lainnya sesuai kebutuhan. 
Mesin photocopy paling sering praktikan gunakan untuk 
menggandakan dokumen-dokumen rapat seperti, materi rapat, absensi 
rapat, penggantian transportasi. Praktikan juga terkadang 
menggandakan surat. Praktikan diajarkan untuk mengoperasikan 
mesin photocopy yaitu, Pertama Praktikan menekan tombol ON untuk 
menghidupkan mesin photocopy. Selanjutnya, Praktikan meletakan 
dokumen yang akan digandakan ke bagian paling atas mesin 






copy seperti ukuran A4 atau F4, Landscape atau Potrait, dua sisi atau 




Gambar 3. 13 Mesin Photocopy 















C. Kendala Yang Dihadapi 
        Selama kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang dilakukan oleh 
Praktikan pada Divisi Corporate and International Affairs di Kantor Pusat  
Ikatan Akuntan Indonesia, tentunya Praktikan mengalami kendala dalam 
pelaksanaan PKL. Kendala yang Praktikan hadapi yaitu dalam menggandakan 
materi rapat karena pekerjaan yang paling sering praktikan lakukan yaitu 
mempersiapkan rapat, pekerjaan Praktikan menjadi terhambat dalam 
menggandakan materi rapat karena mesin photocopy hanya tersedia satu unit 
untuk satu kantor dan mesin photocopy yang Praktikan gunakan dalam 
kegitan  PKL  terkadang mengalami error, seperti mengeluarakan bunyi yang 
mengganggu atau kertas yang terkadang tersangkut dalam mesin. Hal ini 
sangat menghambat Praktikan dalam menyelesaikan tugas untuk 
menggandakan materi rapat, terlebih jika materi rapat yang akan digandakan 














D. Cara Mengatasi Kendala 
        Adapun solusi yang dapat Praktikan berikan untuk mengatasi kendala 
dalam pelaksanaan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL), yaitu Praktikan 
menggandakan materi rapat tidak dalam waktu yang berdekatan dengan 
waktu rapat. Praktikan menggandakan materi satu hari sebelum rapat dimulai 
untuk mengefisiensikan waktu dan mengurangi risiko error pada mesin 
photocopy. Jika rapat diadakan mendadak dan mesin photocopy untuk 
menggandakan materi rapat sedang dipakai atau mengalami error, maka 
Praktikan menggunakan mesin printer sebagai alternatif mesin photocopy 
yang error atau sedang digunakan orang lain. Apabila mesin photocopy error 
seperti ada kertas yang tersangkut di dalam mesin, Praktikan mengatasinya 
dengan cara mengikutin instruksi yang ada di layar mesin photocopy.  
Menurut (Parimita, 2018) Rapat adalah berkumpulnya sekelompok 
orang untuk menyatukan pemikiran guna melaksanakan urusan perusahaan. 
Berdasarkan teori di atas dapat disimpulkan bahwa rapat adalah 
berkumpulnya sekelompok individu untuk manyatukan pendapat guna 
mendapatkan solusi dari suatu masalah dalam kegiatan perusahaan. Dalam 
hal ini, rapat memiliki arti penting untuk perusahaan jika terdapat suatu 
masalah di dalam suatu perusahaan. Kegiatan rapat dilakukan oleh orang-
orang yang berkepentingan dengan berbagai macam tujuan, seperti pendanaan 
untuk gedung atau rapat manajemen eksekutif untuk membahas kegiatan 






memastikan semua peserta rapat memiliki materi rapat sehingga dapat 
memahami isi rapat yang sedang dibahas. 
Menurut Forsyth (Mujahidah, 2014) Manajemen waktu adalah 
bagaimana membuat waktu menjadi terkendali sehingga menjamin 
terciptanya sebuah efektifitas dan efisiensi serta prodiktivitas dalam bekerja. 
Berdasarkan teori di atas manajemen waktu adalah cara agar 
menggunakan waktu menjadi lebih efektif dan efisien, menurut (Marsofiyati 
and Eryanto, 2015) Efisiensi adalah suatu asas dasar tentang perbandingan 
terbaik antara suatu usaha dengan hasilnya. Berdasarkan teori tersebut 
menyusun urutan kerja harus berdasarkan skala prioritas dalam menyiapkan 
materi rapat merupakan cara Praktikan untuk mengatasi rapat yang diadakan 
mendadak sehingga materi rapat dapat tersedia tepat waktu.  
Otomasi perkantoran sangat Praktikan butuhkan untuk menunjang 
manajemen waktu yang efektif dan efisien. Otomatisasi perkantoran adalah 
sebuah konsep penggabungan teknologi tinggi melalui perbaikan proses 
pelaksanaan pekerjaan demi meningkatkan produktifitas kerja (Marsofiyati 
and Eryanto, 2015). Salah satu contoh dari otomatisasi perkantoran di IAI 
adalah penggunaan mesin photocopy. Mesin photocopy merupakan alat yang 
Praktikan andalkan dalam menyiapkan materi rapat. Terkadang mesin 
tersebut tidak selamanya dapat diandalkan karena beberapa hal, seperti error 






Praktikan menggunakan mesin printer sebagai alternatif mesin photocopy 
yang error atau sedang digunakan orang lain. 
Berdasarkan teori di atas, otomatisasi perkantoran harus diperhatikan 
untuk menunjang kelancaran kegiatan perkantoran dan dapat menghindari  
resiko terjadinya kerusakan pada peralatan otomatisasi perkantoran. Risiko 
dalam pekerjaan seperti materi rapat yang tidak cukup atau tidak selesai 
disiapkan mungkin saja terjadi. Risiko adalah suatu kemungkinan terjadinya 
peristiwa yang menyimpang dari apa yang diharapkan (Hidayat, 2018) Oleh 
karena itu berdasaran teori tersebut manajemen waktu yang baik dan 
ketersediaan alat yang menunjang Praktikan dalam menyiapkan rapat 









Adapun kesimpulan yang dapat Praktikan berikan berdasarkan 
pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) selama kurang lebih dua bulan 
yang dimulai dari tanggal 06 Agustus 2019 sampai dengan dengan 30 
September 2019 pada Divisi Corporate and International Affairs di Kantor 
Pusat Ikatan Akuntan Indonesia yaitu sebagai berikut:  
1. Bidang kerja Praktikan yaitu: Menangani Telepon, Kearsipan, 
Korespondensi, Konferensi, dan Mengoperasikan Peralatan dan 
Perlengkapan Perkantoran seperti, Mengoperasikan Mesin Pencetak 
(Printer), Mengoperasikan Mesin Pemindah Scanner, dan 
Mengoperasikan Mesin Pengganda (Photocopy) 
2. Adapun kendala yang praktikan hadapi saat melaksanakan Praktik Kerja 
Lapangan (PKL) yaitu  dalam menggandakan materi rapat. Pekerjaan 
Praktikan menjadi terhambat  karena mesin photocopy hanya tersedia 
satu untuk satu kantor, dan mesin photocopy yang Praktikan gunakan 
dalam kegitan  Praktik Kerja Lapangan (PKL)  terkadang mengalami 
error, seperti mengeluarakan bunyi, kerta yang terkadang tersangkat 
dalam mesin. Hal ini tentunya sangat menghambat Praktikan dalam 






materi rapat yang akan digandakan berjumlah banyak dan waktu menuju 
rapat yang sedikit/mendadak. 
3. Dalam mengatasi kendala solusi yang dapat Praktikan berikan yaitu, 
Praktikan menggandakan materi rapat tidak dalam waktu yang 
berdekatan dengan waktu rapat, Praktikan menggandakan materi 1 (satu) 
hari sebelum rapat dimulai untuk mengefisiensikan waktu dan 
meminimalisir risiko error pada mesin photocopy. Apabila mesin 
photocopy error seperti ada kertas yang tersangkut di dalam mesin, 
Praktikan mengatasinya dengan cara mengikutin instrukdi yang ada di 
layar mesin photocopy. Jika rapat diadakan mendadak dan mesin 
photocopy untuk menggandakan materi rapat sedang dipakai atau 
mengalami error, Praktikan menggunakan mesin printer sebagai 
















Adapun saran yang dapat Praktikan berikan selama Pelaksanaan kegiatan 
Praktik Kerja Lapangan yaitu: 
1. Bagi Universitas Negeri Jakarta 
a) Mengenalkan lebih dalam untuk mahasiswa/i tentang dunia kerja. 
b) Membangun hubungan baik dengan instansi agar menempatkan kerja 
kepada mahasiswa/i yang berprestasi. 
2. Bagi Ikatan Akuntan Indonesia 
Perusahaan sebaiknya lebih memperhatikan sarana dan prasanara dengan 
baik untuk menunjang lancarnya kegiatan perkantoran. 
3.   Bagi Mahasiswa 
a) Manfaatkan waktu sebaik mungkin agar pekerjaan menjadi lebih efektif 
dan efisien. 
b) Lebih capat tanggap  dalam menghadapi masalah yang akan terjadi 
dalam melaksanakan pekerjaan  
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